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 1 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 

 

 WORD سلسلة دروس الـ

 28الدرس 

 كقالب word كيفية حفظ مستند

 

 نلتقيكم اليوم بدرس جديد من دروس الوورد

 كيفية حفظ مستند الوورد كقالب 

 يمكنك عندئذ استخدام هذا القالب لإنشاء مستندات جديدة ، عند حفظ مستند كقالب ،

 وتحتوي هذه المستندات الجديدة على كافة النصوص والصور والمحتويات الأخرى

 التي يحتوي عليها القالب ، وكما تحتوي أيضًا على إعدادات وتخطيطات

 وأنماط تخطيط الصفحة نفسها كقالب ، ويمكن أن توفر لك النماذج

 يلاً عند إنشاء مستندات متعددة تحتاج إلى تنسيقوقتاً طو

  .وتهيئة ونص متناسق

 نبدأ على بركة الله

 
 نفتح برنامج الوورد وبعد تنسيق المستند كما نريد

 نحفظ هذا المستند كقالب في نفس البرنامج لاستخدامه عند الحاجة

 نذهب الى ملف
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 2 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 Word Template ثم حفظ باسم ثم حفظ كنوع ثم

 
 حفظثم 
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 3 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 نغلق البرنامج وعند فتحه مرة ثانية نجد البرنامج ضمن القوالب فنضغط عليه لفتحه

 
 يفتح المستند الذي تم حفظه كقالب كما في الصورة
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 4 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 او عند الضغط على القوالب الاضافية

 
 نضغط على شخصي فنجد القالب المحفوظ 

 
 الى هنا انتهينا من الموضوع

 اتمنى ان ينال احسانكم

 تقيكم في درس اخر ان شاء اللهنل

 الموضوع في منتديات زيزووم

 كقالب  word۞كيفية حفظ مستند28۞الدرس  WORDسلسلة دروس الـ

https://forum.zyzoom.net/threads/358799/

